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TRUONG CAO PANG NGHE
CONG NGHE HA TINH

S6:3457QD-TCHN Ha Tinh, ngay 20 thang 9 nam 2016

QUYET DPINH
V/v Quy dinh thue hlen, quan ly, leu trir cac loai ho so quan ly dao tao
trong to chire hoat dong gido duc nghe nghiép

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE CONG NGHE HA TINH

- Can cir Quyét dinh sb 899/QD-LD- TBXH ngay 14/7/2009 cua B¢ Lao
dong Thuong binh va Xa hgi vé vigc thanh lap Truong Cao dang nghé Cong
nghé Ha Tinh;

- Can cu Quyet dinh sb 62/2008/QD- -BLDTBXH ngay 04/11/2008 cua
B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh hé thong
biéu mau, s6 sach quan ly day va hoc trong dao tao nghé;

- Can cr Quy dinh vé chuong trinh khung trinh do trung cap nghe
chuong trinh khung trinh do cao dang nghé ban hanh kém theo Quyét dinh s6
58/QD-BLDTBXH ngay 09/6/2018 cua B trudng B9 lao dong - Thuong binh
va Xa hdi;

- Can ctr Théng tu so 09/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua B Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan cac nhom hé so, tai liéu hinh thanh pho bién trong
hoat dong cuia cac co quan, to chirc;

- Can cir Bién ban Thanh tra hoat dong day nghé s6 26/BB-TTr ngay
17/8/2016 cia Poan Thanh tra viéc t6 chirc hoat dong day day nghé va t6 chirc
dao tao cac nghe trong diém tai Truong Cao dang nghé Cong nghé Ha Tinh;

Theo dé nghi ctia phong Péo tao,

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh Vé viée thuc hién,
quan ly, luu trir cac loai hd so quan ly dao tao trong to chirc hoat dong gido duc
nghé nghlep,

Piéu 2: Giao phong Dao tao chu tri trién khai, pho bién, huéng dan gido
vién toan truorng thuc hién;

Piéu 3: Phong Pao tao, Khao thi va Kiém dinh chat lugng; cac Phong,
khoa va cic ca nhéan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyet dinh nay.

Noi nh@n:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT, 7”";’
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QUY DINH

Vé viéc thwe hién, quan ly, luu trir cic loai ho so quan ly dao tao
trong t6 chirc hoat dong gido duc nghé nghiép

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 365/0D-TCPN ngay 20/9/2016
Cua Hiéu truong Truong Cao dang nghé Cong nghé Ha Tinh)

A. Quy dinh chung

I. Muc dich yéu cau

1. Muc dich

Vé viée thuc hién, quan ly, luu trir cac loai hé so dao tao la mot ndi dung
bat budc trong hé théng hd so quan ly t6 chirc hoat déng gido duc nghé nghiép,
nhim hoan thién néi dung chuong trinh, gido trinh va cac hé so quan ly dao tao
theo quy dinh cua co quan quéan ly Nha nuéc vé day nghé.

2. Yéu cau.

Hb so, tai liéu duoc thue hién trén co so cac biéu mau theo quy dinh cua
co quan quan ly Nha nude vé day nghé céc cap va quy dinh cua Truong Cao
dang nghé Cong nghé Ha Tinh.

Ho so, tai liéu c6 két cau hop 1y, trinh bay khoa hoc, rd rang, dé hiéu; dé
kiém tra, kiém so4t noi dung

I1. Pham vi, dbi twong ap dung

Van ban nay quy dinh vigc thuc hién, quan ly, Iuu trir cac loai ho SO quan
ly dao tao trong to chirc hoat dong gido duc nghe nghiép va viéc t6 chirc xdy
dung chuong trinh gido trinh tai Truong Cao dang nghé Cong nghé Ha Tinh, 4p
dung cho toan thé can bd, gido vién tham gia vao qua trinh to chirc hoat dong
gido duc nghé nghiép.

B. Thue hién, quén 1y, lvu trir cic loai ho so' quén ly dao tao
I. Chwong trinh, Giio trinh.
1. Chwong trinh.

Cac khoa can cir cac quy dinh cua Téng cuc Day nghé va Bg Lao dong -
Thuong binh va Xa héi, t6 chire xdy dung chuong trinh theo quy dinh hién hanh;
ra soat lai chuong trinh day nghé cua céc |6p chua tét nghiép:

- B6 sung day du, dang tén va phéan ph01 chuong trinh cac mé dun, moén
hoc bat budc trong chuong trinh khung; phan tu chon uu tién cho thuc tap tey{




doanh nghiép. Phan thuc tap phai bién soan va phan bd day du thoi luong, ndi
dung chuong trinh;

- Giang day bo sung cho HSSV céc phan chuong trinh con thiéu so voi
quy dinh;

- B6 sung toi thleu 105 gi& moén hoc Dién dan dung vao chuong trinh day
nghe trinh d6 Trung cép nghé cho cic nghé Co dién tir, Ky thuat may lanh va
diéu hoa khong khi, Han, Céng nghé 6 t6, Van hanh may thi cong nén khi to
chirc day cac nghé trén cho déi tuong la hoc sinh dang hoc tai cac Truong Trung
hoc phé thong.

- Déi véi nghé Van hanh may thi cong nén: Str dung chuong trinh day
nghe ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1040/QD-TCDN ngay 27/12/2013 cua
Tong cuc Day nghé vé viéc ban hanh chuong tinh day nghe trinh d¢ trung cap,
trinh d6 cao déng cho 05 nghé trong diém cap do quoc gia thude nhém nghé xay
dung (trong do co nghe Van hanh may thi cong nén). Khoa May cong tinh dé
xuat mua bd sung thiét bi day nghé theo quy dinh tai thong tu so 20/2015/TT-
BLDTBXH ngay 17/6/2015 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc
ban hanh Danh muc thiét bi day nghé trong diém cap do quéc gia trinh do trung
cap nghé, trinh dé cao ding nghé cho nghé Van hanh may thi cong nén.

- Péi véi nghé Ky thuat ché bién moén an, sir dung chuong trinh ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 761/QD-TCDN ngay 01/12/2012 ctia Tong cuc trudng
Téng cuc Day nghé.

2. Giao trinh.

Can ct chuong trinh dugc phé duyet ban hanh, cac khoa nghién ciru thuc
hién bién soan giao trinh, hoac lya chon gido trinh cac nghé da dugc Tong cuc
Day nghé ban hanh kém theo Quyét dinh s6 120/QDb-TCDN ngay 25/12/2013 dé
ap dung giang day (phong Dao tao da cung cap ban mém cdc Bo gido trinh lién
quan cho cdac Khoa).

3. Quain ly, sir dung
Tét ca chuong trinh, gido trinh phai dugc Trudng phong Dao tao va Hiéu
truong ky duyét trude khi dua vao sir dung; Ban goc chuong tinh dugce luu tai

phong Pao tao, gido vién giang day va HSSV sir dung ban sao; Ban gbc Gido
trinh luu tai thu vién Truong, gido vién giang day va HSSV sir dung ban sao.

I1. Tién dd, Ké hoach dao tao:

Sau khi ¢6 Quyét dinh ma& 1op, phong Dao tao chu tri cung cac khoa xay
dung ké hach dao tao (Mdu s6 1) sat véi thuc té, phu hop véi diéu kién nang luc
ctia khoa dé t6 chirc thuc hién;

Hang ndm, phong Dao tao can cur ké hoach dao tao cac l6p va ké hoach
tuyén sinh dé xay dung Tién d6 déao tao (Mdu sé6 2) theo quy dinh

Tién d6 va Ké hoach dao tao luu goc tai phong Pao tao, cac phong, khoa
lién quan sir dung ban sao.



I1L. Ké hoach gido vién, ké hoach giang day

Vio dau m01 hoc ky, cac khoa cén cir ké hoach dao tao va ke hoach tuyen
sinh ctia Truong, to chire xay dung ké hoach glao vién (Mau sé6 3) trinh Hiéu
truéng phé duyét dé t6 chire thuc hién, luu gbc tai phong Pao tao, cac phong,
khoa lién quan str dung ban sao.

Hang thang cac khoa xdy dung ké hoach giang day (theo Mau sé 4 dinh
kém), Gido vién nhan duoc ké hoach phén cong giang day phal xay dung Lich
béao glang (theo Mau s6 5 dinh kém). Giri ban mém Ké hoach giang day va Lich
bao giang qua Email cho Ban giam hiéu, phong Pao tao, phong Khao thi va
Kiém dinh chat luong day nghé, phong Cong tac HSSV trudc ngay to chire thuc
hién t6i thiéu la 2 ngay dé theo ddi, kiém tra, giam sat. Khoa luu ban gdc

IV. Gido an, So tay gido vién, S6 1én 16;p, Bang két qua hoc tap

Gido 4n, S6 tay gido vién va S6 lén lop theo quy dinh tai Quyét dinh
62/2008/Qb-BLDTBXH ngay 04/11/2008 cua B truong B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Vé viéc ban hanh hé théng biéu mau, sb sach quan ly
day va hoc trong dao tao nghé

1. Gido an ly thuyét, gido an thuc hanh va glao an tich hop (cac Mau s6 5-
6-7- Quyet dinh 62/2008/QD-BLDTBXH): Gido vién lén l6p bét budc phai co
gido an da dugc trudng Khoa, truéng Bd moén ky duyét, két thic cac mon hoc
giao an duogc luu tai khoa.

2. S tay gido vién (Mdu s6 4 - Quyét dinh 62/2008/QD- BLDTBXH): La
sO ghi chep cua giao vién trong qué trinh giang day trén I6p, mot cuon so tay
gido vién c6 thé sir dung cho nhiéu mén hoc, nhiéu 16p, s6 duoc luu tai khoa.

3. S6 lén l6p (Mau s6 3 - Quyét dinh 62/2008/Qb-BLDTBXH): S6 lén
l6p trong qua trinh t6 chire dao tao duge luu tai khoa, két thic khéa hoc nop vé
phong Pao tao dé luu trir theo. Gido vién lén lop budc phai mang theo So lén
lop, Gigo vu khoa, gido vién giang day va gido vién chu nhiém ghi chép day di
céc muc trong s, cu thé nhu sau:

- Trang bia 1 va cac trang 3,5 do gido vu khoa ghi;

- Trang bia 2: Danh sdch HSSV do gido vién chu nhiém ghi theo Quyét
dinh mo 16p;

- Trang Thoi khéa biéu: Khong ghi do giang day theo hinh thirc cude
chiéu nén sé khong du;

- Trang Theo doi ngay cong hoc tap: Cot ho va tén HSSV do giao vién
chi nhiém ghi vao ngay cudi cling cua thang trudc. Cac cot diém danh tir ngay
01 den 31 hang thang va hang cong khong phép, c6 phép hang ngay do giao vién
truc tiép giang day ghi Cot tong hop S6 gio nghi c6 phép, Sb gid nghi khong
phép va Ghi chi do Gido vién chi nhiém téng hop vao ngay cudi cing cua
thang do;ﬂnf




- Trang Bang ghi tém téit ndi dung do Gido vién truc tlep giang day ghi
day du cac cot, ngay nao lén 16p ghi ndi dung ngay do, ghi so hoc sinh vang va
ky tén, tuyét d01 khong dugc ghi chung tir 02 ngay trd 1én trong cung 01 hang.
S6 gior ly thuyet thue hanh, kiém tra va tom tat noi dung bai day, bai kién tra ghi
theo phan phdi gio glang trong chuong trinh; khéng dugc ding 2 mau myc tro
Ién trong cung mot moén hoc;

- Trang Bang ghi diém: Do gido vién giang day truc tiép ghi tat ca cac noi
dung (Ho tén HSSV, ngay kiém tra, cdc loai diém...). T6 chic kiém tra dinh ky
va kiém tra két thiic mén hoc ngay nao thi ghi rd ngay dé vao cac cot ngay kiém
tra d6. Diém klem tra cac dot dugc ghi vao cac cot theo thir tyr tir trai qua phai,
khéng bo cach trong cot, néu s6 lan kiém tra dinh ky nhiéu hon s cOt in san
trong so thi gido vién linh dng chia nho céac c6t cho pht hop. Ghi diém tong keét
mén hoc vao cot diém tong két;

Truong hop ghi sai, nham dlem ctia HSSV trong s6 phai dung but muc do
gach chéo tir goc trén bén phai xuong goc dudi bén trai cua & diém do va ghi
diém chinh xac vao trong 6 d6 canh bén phai diém da gach. Tuyet do6i khong
dugc tdy hodc xéa. Méi 6 ghi diém chi duoc phép stra 01 lan, néu phai sira lai
lan 2 thi gido vién d6 phai c6 trach nhiém thay lai toan b trang théng tin co
chira diém bi stra do;

- Céc trang Xép loai két qua ren luyén, Tong hqp két qua hoc tap va trang
Téng hop déanh gia cudi nam/cudi khoa do Gido vién chu nhiém ghi vao cudi
timg hoc ky, nam hoc, khoéa hoc:

- Trang klem tra tinh hinh day hoc do can bg, gido vién kiém tra truc tiép
ghi ngay sau moi lan kiém tra. Trudng khoa c6 trach nhiém kiém tra so lén lop
toi thiéu mot thang 1 lan

4. Bang két qua hoc tap timg mon hoc: Sau khi co két qua klem tra ket
thiic mon hoce, khoa guri ban goc két qua vé phong Dao tao (theo Mau s6 6 - Ly
thuyét va Mau sé 7 - Thuwee hanh dinh kém), khoa luu ban sao dé theo doi, quan
ly; Bang két qua hoc tap phai c6 day du chir ky cua HSSV, giéo vién, khoa va
phong KT&KDCL... theo quy dinh;

Péi véi Bao cdo thuc tip clia HSSV:

Céc khoa xay dung va thong nht dé cuong béo céo thuc tap, phong Dao
tao va Hiéu truong duyet dé HSSV thuc hién. HSSV sau khi két thic dot thuce
tap phai c6 Bao cao két qua thuc tap, duoc doanh nghiép ky xac nhén, khoa t6
chirc dénh gia cho diém va gui két qua vé phong Pao tao nhu mét mén hoc
trong chuong trinh. Bao cdo thuc tdp cua HSSV dugce luu tai van phong khoa;

3. Trucmg khoa nhan S6 tay gido vién va S6 1én 16p tai phong Pao tao dé
phét cho gido vién giang day. Yéu cau gido vién toan Truong dung but bi mau
xanh dé ghi trong tat ca cac ho so giang day, luu trir.

V. S6 cap Bing, chirng chi; s6 cap ban sao Bang, chirng chi; S6 quan
ly HSSV cic trinh dg dao tao:




Do phong Dao tao trién khai mé s6, ghi dy du céc thong tin, quan ly va
Luu tai phong Dao tao;

VI. Quyét dinh mé 16p, Ho so t6t nghiép:
1. Quyét dinh mé 16p kém theo danh saich HSSV:

Sau khi c¢é danh sach HSSV tring tuyén cua Hoi dong tuyén sinh kém
theo du toan kinh phi dao tao cua cac khoa (da duwoc phong Ké hoach tai vu va
Hiéu truomg phé duyét), Phong Do tao ban hanh Quyét dinh mé 16p; trinh ky,
luru ban gde, vin phong sao guri cac phong, khoa lién quan;

2. Ho so tot nghiép dwge lru tai phong Pao tao, bao gom:

- Quyét dinh thanh lp Héi déng thi tot nghiép va cac Ban gitp viée cho
Hoi dong thi tot nghiép;

- Ké hoach thi tét nghiép;

- C4c bién ban hop Hoi dong thi tét nghiép;

- Bang diém cac mon hoc trong toan khoa;

- Bang tong hop dién trung binh chung toan khoa;

- Bang kiém tra théng tin c4 nhan cua HSSV

- Danh sach HSSV dugc du thi t6t nghiép;

- Danh sdch HSSV khéng dugc du thi tot nghiép;

- Ban goc két qua thi tdt nghiép cac mon;

- Danh sach HSSV dugc cong nhén tét nghiép;

- Danh sach HSSV khéng dugc cong nhan tét nghiép;

- Danh séch in bang tot nghiép;

- Quyét dinh cong nhén t6t nghiép.

VIL Ché d lwru trir cac loai hd so:

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6
nam 2011 cia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phé bién trong hoat dong cua céc co quan, t6 chire. Ho so quan ly dao tao
thugc nhom 13 (Tai liéu cac linh vuc chuyén mén nghié€p vu), cu thé nhu sau:

i i Tén nhém hd so, tai ligu L "l‘l‘r‘:l '::; QUAL, 1| ok ol
1 | Chirong trinh, gido trinh s arll‘i;‘l‘ﬂ:‘gay

2 | Tién dd dao tao Vinh vién

3 | Ké hoach dao tao Vinh vién

4 | Ké hoach giéo vién Vinh vién




; e : . 5 nam ké tir khi két
5 | Ké hoach giang day hang thang thiic khéa hoc
NFn 2 nam ké tir khi két
6 | Lich bao giang thitic khéa hoc
o e o 3 nam ke tir khi két
08 thic khoa hoc
: - 3 nam ké tir khi két
8 | SO tay giao vién thiic khéa hoc
o | S8 1en 14 10 néim ke tir khi
P két thic khoa hoc
10 | Bao cao thyc tap cua HSSV : ntirl,?ck;htgak;gcket
11 | Bai kiém tra két thic mon hoc 3 “ti%‘ckfhté‘ak;‘(;cke‘
12 | S6 cdp ban gbc, ban sao Bang, chimg chi Vinh vién
13 | S6 quan 1y hoc sinh, sinh vién Vinh vién
14 (H)g)éeit/ dinh mo 16p kém theo danh sach Vinh vidn
Quyét dinh thanh lap Hoi dong thi tot .
15 | nghi¢p va céc Ban gitip viée cho Hoi dong Vinh vién
thi t6t nghiép
16 | Ké hoach thi tot nghiép Vinh vién
17 | Cac bién ban hop Hoi dong thi t6t nghiép Vinh vién
18 | Bang diém céc mén hoc trong toan khoa Vinh vién
19 Ehang tong hop dién trung binh chung toan Vinh vién
oa
20 | Danh sach HSSV dugc du thi tot nghiép Vinh vién
51 Danh sach HSSV khong dugc du thi tot Vinh vign
nghiép
22 | Ban goc két qua thi tot nghiép cac mén Vinh vién
23 Dan.l} sach HSSV dugc cong nhén tot Vinh vidn
nghi¢p
Danh sach HSSV khong dugce cong nhan x
24 ¢t nghiep Vinh vién
25 | Quyét dinh cong nhén tot nghiép Vinh vién

Cac van ban chi dao diéu hanh, phéi hop: Giri dén don vi nao thi don vi
do phai luu dé trién khai thuc hién.
Déi véi céc loai hd so chua quy dinh thoi gian luu tai van ban nay, sau

thoi gian 10 nam ké tir khi khoa hoc két thiic, phong Pdo tao cung cac khoa de
xuét cdc tha tuc dé huy theo cac quy dinh hién hanh.




VIIL Té chire thue hién

Trén ddy la quy dinh viéc thuce hién, quan 1y, luru trit cac loai ho so quan
ly dao tao trong to chuc hoat dong giao duc nghé nghiép, yéu cau truong cac
phong, khoa chi dao céan bd, gido vién cua don vi nghiém tuc thure hién va chiu
trach nhiém truéc Hiéu truong vé ket qua thuc hign. Truong hop co su khac
nhau giita ndi dung cua Quy dinh nay voi quy dinh cua cac van ban khac trudc
day vé cac ndi dung lién quan thi ap dung theo Quy dinh nay.

’

Trong qua trinh thuc hién néu gap kho khéan vuong mac phai phan anh vé
phong Pao tao dé kip thoi phoi hop b6 sung, diéu chinhr.# b

ran Dac Hoa





